,Cleanservice Group” SRL

Aprobat
prin Ordinul Directorului ,,Cleanservice Group” SRL Nr. 01/2026 din 01 septembrie 2026

REGULAMENTUL PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR
CANDIDATILOR ST GESTIONAREA REZERVEI DE CADRE

Articolul 1. Scopul si domeniul de aplicare

1.1. Prezentul Regulament intern este elaborat in conformitate cu prevederile Legii Republicii Moldova Nr.
195/2024 privind protectia datelor cu caracter personal (in continuare numita ,,Legea nr. 195/2024”), care
transpune direct normele Regulamentului General privind Protectia Datelor (GDPR) al Uniunii Europene.

1.2. Scopul prezentului Regulament este stabilirea unor reguli prescriptive si proceduri stricte de securitate
in cadrul proceselor de recrutare, selectie si gestionare a bazei de rezervd HR in cadrul ,,Cleanservice
Group” SRL (in continuare numitd ,,Compania”), in vederea asigurarii protectiei absolute a drepturilor
candidatilor si elimindrii canalelor necontrolate de transmitere a datelor.

Articolul 2. Temeiurile juridice si categoriile de date prelucrate

2.1. Prelucrarea datelor cu caracter personal ale candidatilor in cadrul procesului de recrutare activa se
efectueaza in temeiul articolului 6 alineatul (1) litera b) din Legea nr. 195/2024, fiind necesara pentru luarea
unor masuri la cererea persoanei vizate inainte de Incheierea unui contract individual de munca (masuri
precontractuale).

2.2. Prelucrarea datelor cu caracter personal ale candidatilor 1n scopul includerii acestora in rezerva de cadre
(stocarea CV-ului pentru viitoare posturi vacante dupd finalizarea concursului curent) se efectueaza
exclusiv In baza consimtamantului scris, expres, liber si informat al candidatului, conform articolului 6
alineatul (1) litera a) si articolului 7 din Legea nr. 195/2024. Lipsa consimtdmantului scris atrage obligatia
stergerii imediate a datelor.

2.3. Categoriile de date colectate prin formularul de recrutare de pe site-ul oficial cleanservice.md se
limiteaza strict la: de exemplu nume, prenume, numar de telefon de contact, localitate / raion de domiciliu
si datele profesionale continute in CV (studii, experientd profesionald). Colectarea oricaror altor date
considerate excesive sau sensibile (date privind sdndtatea, opinii politice, etc.) este strict interzisa.

Articolul 3. Canalele de transmitere autorizate si interdictii

3.1. Toate fluxurile de date referitoare la candidati se vor procesa exclusiv prin intermediul sistemelor
informatice securizate ale Companiei: CRM-ul corporativ gazduit in Moldova sau Uniunea Europeanad si
computerele locale ale departamentului HR, protejate prin parole complexe si control ierarhic al drepturilor
de acces.

» Interdictia absoluta privind mesageria personald: Se interzice in mod absolut transmiterea, trimiterea,
partajarea sau redirectionarea fisierelor CV-urilor, fotografiilor, numelor, numerelor de telefon sau a altor
date ale candidatilor prin intermediul conturilor personale de mesagerie rapida ale angajatilor. Toata
comunicarea se efectueaza exclusiv prin intermediul e-mailului corporativ oficial si a chat-urilor
corporative protejate.
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* Interdictia grupurilor de chat neautorizate: Se interzice cu desavarsire publicarea profilurilor candidatilor
si a CV-urilor 1n grupuri publice sau private de chat de pe retelele sociale sau de mesagerie publica . Orice
distribuire de profiluri intre departamente se face strict prin atribuirea de sarcini securizate in CRM
corporativ cu acces restrictionat doar conducatorilor vizati.

3.4. Incalcarea acestor reguli tehnice de securitate de catre personalul departamentului HR sau conducatorii
de departamente atrage raspunderea disciplinara strictd in conformitate cu Codul Muncii al Republicii
Moldova si cu Regulamentul intern de securitate.

Articolul 4. Termenele de stocare si procedurile de distrugere

4.1. Termenele de stocare a datelor candidatilor sunt stabilite in conformitate cu indicatorul termenelor de
pastrare a documentelor de arhiva din Republica Moldova (Indicatorul aprobat prin Ordinul Serviciului de
Stat de Arhiva nr. 57, art. 434):

Categoria de proces Termenul de pastrare Temeiul legal / Actiunea post-termen
Recrutare activa Maxim 1 an de la finalizarea Art. 434 din Indicatorul nr. 57.
(candidati neangajati) concursului curent Stergere automata din CRM.

Rezervd de cadre (cu Maxim 2 ani de la obtinerea Consimtdmantul scris al subiectului
acord scris) consimtamantului (Art. 7). Stergere dupa expirare.

Cazier judiciar (baieti la Se examineazd vizual, nu se Excesiv pentru stocare permanentd
curdtenie) stocheaza copia conform recomandarilor CNPDCP.

4.2. Procedura de stergere: Toate CV-urile stocate in format electronic in CRM se vor sterge definitiv, fard
posibilitatea de restaurare, la expirarea termenelor mentionate. CV-urile imprimate fizic pe suport de hartie
pentru interviuri se vor distruge securizat in mod obligatoriu prin intermediul distrugatorului de documente
(shredder) din biroul HR, fiind interzisd aruncarea acestora in cosul de gunoi in stare intacta.

Articolul 5. Drepturile candidatilor in calitate de subiecti ai datelor

5.1. Fiecare candidat dispune de dreptul de acces la datele sale, dreptul de rectificare, dreptul la stergerea
datelor (,,dreptul de a fi uitat”) conform art. 17 din Legea nr. 195/2024, dreptul de restrictionare a prelucrarii
si dreptul de retragere a consimtdmantului in orice moment. Solicitarile se vor transmite la adresa de e-mail
securizatd info@cleanservice.md si se vor procesa in termenul legal de maximum 30 de zile.

Am luat cunostintd cu prezentul Regulament de securitate HR si ma oblig sa 1l respect cu strictete:

Nume, Prenume: Semnatura: Data:
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YTBepxKACHO
[Mpukaszom dupektopa «Cleanservice Group» SRL Ne 01/2026 ot 01 centsiopst 2026 r.

MHOJIO)KEHHUE Ob OBPABOTKE JAHHBIX KAHAUJIATOB
U BEJEHUU KAJIPOBOI'O PE3SEPBA

Cratps 1. llens 1 065acTh NpUMEHEHUS

1.1. Hacrosiuee BHyTpeHHee moOnOXeHHE pa3pabOTaHO B COOTBETCTBHHM C TOJOXKEHHSIMH 3aKoHa
Pecniyomku Mosnaosa Ne 195/2024 «O 3ammure nepcoHabHBIX JaHHBIX» (Hanee — «3akoH Ne 195/2024),
KOTOPBIA HAaIpsIMYI0 HMIUIEMEHTUpYyeT HOpMmbl OOmero periamenra mo 3amurte AaHHbIX (GDPR)
EBpormneiickoro Coro3sa.

1.2. llensto nanHoro [lonoxxeHus ABisieTCsS yCTAaHOBJICHNE IPEIMUCHIBAIOLTNX MTPABHII U CTPOTHX MPOLIETYP
0e30macHOCTH B IIpolieccax Moadopa, OLEHKH KaHIUIATOB U BeAEeHUs KaapoBoro pesepsa B «Cleanservice
Group» SRL (manee — «Kommnanus»), HallpaBI€HHBIX Ha 3allUTy IpaB COMCKAaTesled M UCKIIOUYEHHE
HEKOHTPOJINPYEMbIX KaHAJIOB IIepeladn JaHHbIX.

Cratbs 2. HpaBOBBIe OCHOBAHHA U KATCTOpHUU O6pa6aTLIBa€MBIX JaHHBIX

2.1. O6paboTKa MepcoHANBHBIX JaHHBIX KAHIUAATOB B paMKaX aKTHUBHOTO Ipolecca moadopa mnepcoHana
OCYIIECTBJISCTCS Ha OCHOBAaHUM cTaThu 6 yacTH (1) myHkra b) 3akona Ne 195/2024, sBnsisich HEOOXOAUMOM
JUISL TPUHATUS MPEAJOTOBOPHBIX MEp IO 3alpocy COMCKATeNnsl 1O 3aKIIOUCHUS HWHAWBHUAYAIbHOTO
TPYJOBOTO IOTOBOpA.

2.2. O6paboTKa MEepCOHATBHBIX TAHHBIX COMCKATENIeH B LENIX WX BKIIOYEHHUS B KaIpOBBIA pe3epB (A
paccMoTpenuss Ha Oyaylmiue BaKaHCHM 10 OKOHYAaHWM TEKYIIEro KOHKypca) OCYIIeCTBISETCS
HUCKIIFOUYUTENIbHO Ha OCHOBAHWHU IMUCHMEHHOTO, SIBHOTO, CBOOOTHOTO M MH()OPMHPOBAHHOTO COTJIACHS
COMCKaTess B COOTBETCTBHHU CO cTaThel 6 yacThio (1) myHKTOM a) U cratheit 7 3akoHa Ne 195/2024. Ipu
OTCYTCTBMM TUCHMEHHOT'O COTJIacHsl JaHHbBIE MOJIekKAT HEMEUIEHHOMY yJIaIeHHIO.

2.3. Kareropuu naHHBIX, coOMpaeMbIX uepe3 BeO-popMmy BakaHcuii Ha caiite cleanservice.md, wiu
KOPIOPATUBHYIO TIOUTY, CTPOTO OTPAaHWUYCHBI: HampUMep UMsl, GaMUIns, KOHTAKTHBIH HOMep TenedoHa,
HACEJICHHBIN IMYHKT / paliOH MPOKUBAHUS U MPOPECCHOHATILHBIC JaHHbIE U3 pe3toMe (00pa3oBaHUE, OMBIT
paboter). COOp M3OBITOYHBIX NAHHBIX, HE CBSA3aHHBIX C MOJDKHOCTHBIMU OOS3aHHOCTSIMH, KAaTETOPHUECKH
3arpenieH.

Cratps 3. ABTOpH30BaHHbIE KaHAJBI 00Pa0OTKH JAHHBIX U 3aIPETHI
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3.1. Bce mOTOKM AaHHBIX KaHAMOATOB 00Opa0aThIBAIOTCS MCKIIOYHUTEIBHO BHYTpH 3ainuineHHoro MT-
nepumetpa Komnanuu: B oonaunoii CRM, pusmuecku pasmenienHoi Ha cepBepax B Mongose wm EC, n
JIOKaJbHBIX KOMIIBIOTEpPaxX cOTpyAHHKOB HR-oThena, 3amuineHHBIX HapoasiMd M MMEIOLIMX CTPOTO
pasrpaHUYeHHBIE MTpaBa JOCTYIIA.

» Kareropudeckuii 3ampeT HCIOIB30BAHUS JUIHBIX MECCEHDKepoB: CTporo 3ampemiaeTcs OTIpaBKa,
TepechUIKa Wi XpaHeHue (aiiyioB pe3toMe, aHKEeT, HOMEPOB Tesle(DOHOB MJIM WHBIX TaHHBIX KaHAUIATOB B
JIMYHBIX aKKayHTaX MEHEKEpPOB B MecceHmkepax. llepegaua umH(poOpManuu paspenieHa TOJIBKO I10
KOPIOPATHBHOM MTOYTE WIIH 3aIUIIeHHBIM yaTaM CRM.

* 3anpeT HeCaHKIIMOHWPOBAHHBIX rpyni: KaTeropuuecku 3anpeieHa myoaukanys Gpaiaos pe3oMe, aHKeT
W CIIMCKOB KaHAWAATOB B JIOOBIX yaTax W Ipymiax oOLIero MOJib30BaHWs. BHyTpeHHee coriacoBaHUe
KaHIUJATyp MEKAY MEHEeIKepaMy U PYKOBOIUTEISIMU ACIaPTAMEHTOB OCYILIECTBIISIETCS] HCKIIFOYUTENBHO
yepe3 pyHkroHan «3agau» B CRM ¢ orpaHnueHreM BUIMMOCTH.

3.4. Hapyuienue yka3annHbix npaBui W T-0e30macHOCTH NepcoHAIOM KilacCH(PHUIMpPYETCs Kak rpydoe
TUCIUILITMHAPHOE HapylIeHHe W BJIeYeT 3a COo0OH Halo)KeHHe TUCIHUIUIMHAPHBIX B3BICKAHUH B
COOTBETCTBUU ¢ TpynoBbIM KoJiekcoM PM.

Cratbs 4. Cpoku XpaHEHUs U IPOLeTypbl YHUUTOKEHUS JTaHHBIX

4.1. Cpoku XpaHEeHHS IEPCOHATBHBIX TAHHBIX COMCKATEJIel yCTaHOBIIEHBI B COOTBETCTBHM CO CTaThel 434
rocyaapcTBeHHOro IlepeuHs TUIIOBBIX apXUBHBIX AOKYMeHTOB PecmyOnuku MongoBa (yTBEp>KAEHHOTO
[pukaszom [N'ocynapcTBenHOlN apxuBHOU ciyxOb1 PM Ne 57):

IIpomecc o6paboTKu Cpoxk xpaHeHHUS OcnoBanne /  [lefictBue 10
HCTEUYCHUU CPOKa

AKTUBHBII nogoop | Makcumym 1 rom ¢ momenta | Cr. 434 apxuBHoro Munmukatopa No
(oTKIIOHEHHBIE 3aBepIICHUs 0TOOpa 57. ABTomaTH4eckoe 0€3BO3BPAaTHOE
KaHIUJATHhI) ynanenue uz CRM.

Kanposerii  peseps (¢ | Makcumym 2 roma ¢ momenrta | Hamuume muceMeHHOTO cormacus (CT.
MMMCbMEHHOTO COTJIACHS) MTOJTy9EHUS COTJIacus 7 3akona Ne 195/2024). V nanenwue mo
UCTCUYCHHHU.

CopaBka o HecynumoctH | PaccmatpuBaercs — BusyanbHO, | M30BITOYHOCTH  XpaHEHUS  KONMH
(BBIE3/IHBIE KIIMHEPHI) KOTIMH HE XpaHITC cormacHo  mnpaktuke  CNPDCP.
HemenneHHbIH BO3BPAT COMCKATEINIO.

4.2. Tlopsimok yhaleHus: SJIEKTPOHHBIE (hadibl pe3roMe MoJyIekaT Oe3BO3BPATHOMY IPOTPaMMHOMY
ymanennto w3 CRM. bymaxubie BepcHu pe3ioMe W aHKET, pacledaTaHHbIe Uil IPOBEICHUS
co0eceoBaHUM, TOIekKAT 003aTeTbHOMY (PU3MUECKOMY YHHYTOXKEHHI0O B O(UCHOM HIpeaepe
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(m3menbuntene Oymaru). BriOpackiBaHue [IOKYMEHTOB COHMCKAaTeleli B MYCOPHbIE KOD3HHBI B
HEUCKa)KCHHOM BUJIE 3aIIPEIIEHO.

Cratbs 5. [IpaBa kKaHIUAATOB KaK CYOBEKTOB JTaHHBIX

5.1. Kaxnprit kanguaatr objagaeT MpaBOM IOCTyIla K CBOWIM JaHHBIM, TIPaBOM Ha WX HCIPABIICHHE,
ynanenue («npaBo Ha 3a0BeHHe») mo crarbe 17 3akona Ne 195/2024, orpannyenue o6pabOTKH U OT3BIB
CBOETO COTJIachs B JIFO0OH MOMEHT. 3apochl HATPABISIOTCS HA 3AIMUIIECHHBINA SIIUK CITYKObI MOICPKKA
info@cleanservice.md u mozsyexat UCTIOJHEHUIO B yCTAaHOBIICHHBIH 3aKOHOM 30-THEBHBIH CPOK.

C nacrosmuMm [lonoxenunem o 6ezomacHoct HR o3HakomiieH(a) ¥ 00s3yI0Ch €ro CTpOro COOJIIONATh:

®dUO: Iloanuce: Hara:
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